! 


เ.  \ ^ V 

การ ยม เงิน ราชการ 


ส์า นัก งาน เศรษฐกิจ การ เกษตร ที่  5 


เป็น  กระบวน การ หนึ่ง ยอง การ เบิก จ่าย เงิน จาก คลัง 

อึง การ ดำเนิน งาน ตาม กิจกรรม บาง รายการ 
จำ เป็น ต้อง มี เงิน งบ ประมาณ  เพื่อ สำรอง ไว้ ไส้ จ่าย 
เข่น  การ เดิน ทาง ไป รายการ  การ จัด ฟิก อบรม 
การ ประ ยุม รายการ  เป็น ด้น  ใน การ ดำเนิน การ 
ดัง กล่า วจะ ต้อง ปฏิบัติ ให้ ถูก ต้อง ตาม กฎหมาย 
ระเบียบ  และ ข้อ บังคับ ยอง ทาง รายการ  กอง คลัง  กรม 
I  ส่ง เสริม การ เกษตร  เห็น ความ สำคัญ ยอง การ 
ดำเนิน การ ดัง กล่าว  จึง ได้ จัด ทำ คู่ มือ เรื่อง  การ ยืม เงิน 
I  รายการ  เพื่อ ให้ กอง/สำนัก  ใน ส่วน กลาง  ไส้ เป็น 
แนว ทาง ใน การ ปฏิบัติ งาน ได้ อย่าง ถูก ต้อง ตาม 
กฎหมาย  ระเบียบ  และ ชัอ บังคับ ยอง ทาง รายการ 


คำ ข้า กัด ความ 


“หน่วย งาน ผู้ I ห้ยึ ม”  หมาย ความ สง  หน่วย งาน ที่ เป็น ผู้ จ่าย เชิน ยึม ให้ แก่ ผู้ยึม 


“เงิน ยืม”  หมาย ความ ว่า  เงิน ที่ ส่วน รายการ จ่าย ให้ แก่ บุคคล ใด บุคคล หนึ่ง ยืม เพื่อ 
เป็น ค่า ใย' จ่าย ใน การ เดิน ทาง ไป รายการ หรือ การ ปฏิบัติ รายการ อื่น ใด  ทั้ง นี้ ไม่ ว่า 
จะ จ่าย จาก งบ ประมาณ ราย จ่าย หรือ เงิน นอก งบ ประมาณ 

“ผู้ ยืม”  หมาย ความ ว่า  ยา รายการ  ลูกจ้าง ประ จ้าง  พนักงาน รายการ  หรือ ลูกจ้าง 
ชั่ว คราว  ที่ ยืม เงิน รายการ  เพื่อ ใย ไน การ เดิน ทาง ไป รายการ หรือ การ ปฏิบัติ 
รายการ อื่น ใด ใน รายการ 

“สัญญา การ ยืม เงิน”  หมาย ความ ถึง  สัญญา การ ยืม เงิน ตาม แบบ  8500  แบบ  ซึ่ง 
เป็น แบบ ที่ กระทรวง การ คลัง กำหนด 

“หลัก ฐาน การ จ่าย”  หมาย ความ ว่า  หลัก ฐาน ที่ แสดง ว่า ได้ มี การ จ่าย เงิน ให้ แก่ ผู้ รับ 
หรือ เจ้า หนี้  ตาม ย้อ ผูกพัน โดย ถูก ต้อง แล้ว 


ผูมีลิ ทธิ  ยืม เงิน  คือ  ผู้ที่ไ ด้รับ อนุมัติ จาก 
ผู้ บังคับ บัญ ยาย อง ส่วน รายการ ให้ ไป ปฏิบัติ รายการ  ได้แก่ 


1.  ยา รายการ และ ลูกจ้าง ประจำ 

2.  พนักงาน รายการ  หรือ ลูกจ้าง ยั่ว คราว  (ต้อง ทำ สัญญา คํ้า ประกัน 
โดย ไห้' ย้า รายการ เป็น ผู้คํ้า ประกัน) 


ผูมีสิ ทธิ อืม เงิน 


ผูมีลิ ทธิ ยืม เงิน  คือ  ผู้ที่ ได้ รับ อนุมัติ จาก ผู้ บังคับ บัญ ยา 
ยอง ส่วน รายการ ให้ ไป ปฏิบัติ รายการ  ได้แก่ 

1.  เงิน ยืม รายการ จ่าย จาก เงิน ทดรอง รายการ 

2.  เงิน ยืม รายการ จ่าย จาก เงิน งบ ประมาณ 

3.  เงิน ยืม รายการ จ่าย จาก เงิน นอก งบ ประมาณ 


ขั้น ตอน การ ยม เงิน ราชการ 


ส์านั ก งาน เศรษฐกิจ การ เกษตร ที่  5 


1.  รับ เอกสาร การ ยืม เงิน ค่า ใชั จ่าย เดิน ทาง ไป ราชการ  2.  ตรวจ สอบ เอกสาร การ ยืม เงิน  3.  เสน อผู้มี อำนาจ พิจารณา อนุมัติ 


ราย ละเอียด การ ปฏิบัติ 

ราย ละเอียด การ ปฏิบัติ 

ราย ละเอียด การ ปฏิบัติ 

ผู้ ยืม เงิน ส่ง เอกสาร ที่ งาน การ เงิน  ดัง นี้ 

ตรวจ สอบ ความ ถูก ต้อง ยอง เอกสาร การ ยืม เงิน  ดัง นี้ 

เสนอ ลง นาม บันทึก ข้อ ความ และ สัญญา ยืม เงิน ต1 อผู้มี อำนาจ 

1.  หนังสือ อนุมัติ ยืม เงิน รายการ 

-  ตรวจ สอบ จำนวน เงิน  ค่า ที่ พัก ค่า เบี้ย เลี้ยง  คำ พาหนะ/คำ 

พิจารณา อนุมัติ 

2.  สัญญา ยืม เงิน ฉบับ จริง  2  ฉบับ 

นํ้า มัน เยื้อ เพลิง 

3.  หนังสือ คํ้าป ระ กัน สัญญา  (กรณี ผู้ ยืม เป็น พนักงาน รายการ] 

-  ตรวจ สอบ ราย ฟิอผู้ เดิน ทาง และ วัน ที่ ขอ อนุมัติ เดิน ทาง! ป 

4.  หนังสือ ขอ อนุมัติ ไป ราย การที่ ใต้ รับ อนุมัติ แล้ว  1  ฉบับ 

รายการ 

5.  สำเนา แผน ปฏิบัติ งาน ที่! ด้รับ การ อนุมัติ แล้ว  / หนังสือ เยิญ 

-  ตรวจ สอบ ผู้ ยืม มี หนี้ ด้าง ข้า ระ หรือ ไม่ 

ประ ขุม/อบรม/สัมมนา 

-  ตรวจ สอบ สิทธี ใน การ เดิน ทาง 

ราย ละเอียด การ ปฏิบัติ 

ส่ง เอกสาร 

ราย ละเอียด การ ปฏิบัติ 

ถูก ต้อ \3 

ราย ละเอียด การ ปฏิบัติ 

ส่ง เรื่อง ยืม เงิน ก่อน ถึง กำหนด ไข้ เงิน  3  วัน ทำ การ 

- * 

- — * 

1  วัน 

ผู้ รับ ผิด ชอบ 

ผู้ รับ ผิด ชอบ 

ผู้ รับ ผิด ชอบ 

ผู้ ยืม เงิน ราฟิ การ 

การ เงิน 

การ เงิน 

หลัก ฐาน การ ยืม เงิน ราชการ 

หลัก ฐาน การ ยืม เงิน ราชการ 

หลัก ฐาน การ ยืม เงิน ราชการ 

1.  หนังสือ อนุมัติ ยืม เงิน ราฟิ การ 

-  ท ลัก ฐาน การ ยืม เงิน 

-  ท ลัก ฐาน การ ยืม เงิน 

2.  สัญญา ยืม เงิน ฉบับ จริง  2  ฉบับ 

3.  หนังสือ คํ้าป ระ กัน สัญญา  (กรณี ผู้ ยืม เป็น พนักงาน รายการ] 

4.  หนังสือ ยอ อนุมัติ ไป ราย การที่ ได้ รับ อนุมัติ แล้ว  1  ฉบับ 

5.  สำเนา แผน ปฏิบัติ งาน ที่ ได้ รับ การ อนุมัติ แล้ว  / หนังสือ เอึญ 

ประ ยม/อบรม/สัมมนา 

หมาย เหตุ  เบิก จ่าย เงิน ยืม ผ่าย  □ค V แร  จาก เงิน งบ ประมาณ  ยื่น ล่วง หน้า  7  วัน ทำ การ 


4.  ทำ การ เบิก จ่าย เงิน ยีมค่ าใชั จ่าย เดิน ทาง ไป ราชการ 


ราย ละเอียด กา วิ ปฏิบัติ 

วาง เบิก  ขบ  02  และ ยอ เปิด วง เงิน ยั่ว คราว บัตร เครดิต 

-  ทำ การ เบิก จ่าย เงิน ยืม ค่า ไส้ จ่าย เดิน ทาง ไป รา สกา ร 
ผ่าน  ธฅ \ /แร 

-  เปิด วง เงิน ยั่ว คราว บัตร เครดิต รา สกา ร 


ราย ละเอียด การ ปฏิบัติ 

ผู้ รับ ผิด ชอบ 
การ เงิน 

หลัก ฐาน การ ยืม เงิน ราชการ 

1.  สบ. 02 

2.  เบียน คุม ฎีกา 

3.  แบบ ฟอร์ม การ ขอ เปิด ไส้ บัตร เครดิต องค์กร 


หมาย เหตุ  เบิก จ่าย เงิน ยืม ผ่าย  □ค \ /แธ  จาก เงิน งบ ประมาณ  ยื่น ล่วง หน้า  7  วัน ทำ การ 


ส์า นัก งาน เศรษฐกิจ การ เกษตร ที่  5 


เอกสาร ไม่ ถูก ต้อง หรือ ไม่ ครบ ถ้วน จะ ถูก ส่ง กลับ ขั้น ตอน ที่  ๆ. 
I  ไม่ ถูกต้ อิงิ~ 


เมื่อ ผ้มีอํ วนา จ พิจารณา อน มิติ  ไ ม่อน มิติ จะ ถก ส่ง กลับ ขั้น ตอน ที่  2. 


โ 


ไม่ อนูมิ 'ติ 


1. รับ เอกสาร การ ทัก ล้าง เงิน ยืม ค่า ใย้ จ่าย เดิน ทาง ไป ราป็ การ 

2.  ตรวจ สอบ เอกสาร การ ทัก ล้าง ยืม เงิน 

3.  เสน อผู้มี อำนาจ พิจารณา อนุมัติ 

ราย ละเอียด การ ปฏิบัติ 

ราย ละเอียด การ ปฏิบัติ 

ราย ละเอียด การ ปฏิบัติ 

ผู้ ยืม เงิน ส่ง เอกสาร การ ทัก ล้าง  เงิน ยืม ที่ งาน การ เงิน  ดัง นี้ 

ตรวจ สอบ ความ ถูก ต้อง ยอง เอกสาร การ หัก ล้าง ยืม เงิน  ดังนื้ 

เสนอ ลง นาม บันทึก ข้อ ความ การ หัก ล้าง เงิน ยืม และ รายงาน 

1. หนังสือ อนุ มิติ ทัก ล้าง การ ยืม เงิน รายการ 

- ตรวจ สอบ จำนวน เงิน  ค่า ที่ พัก ค่า เบี้ย เลี้ยง  ค่า พาหนะ 

การ ใช้ บัตร เครดิต รายการ ต1 อผู้มี อำนาจ พิจารณา อนุมัติ 

2.แ บบ รายงาน การ เดิน ทาง 

□.สัญญา ยืม เงิน ฉบับ จริง  1  ฉบับ 

4.หนั งลิอ ขอ รายงาน การ ใย' บัตร เครดิต รายการ  (กรณี เปิด วง เงิน บัตร 

เครดิต รา ข การ) 

รใบ เสร็จ รับ เงิน นํ้า มัน เขั้อ เพลิง/! บ เสร็จ รับ เงิน อื่น  และ ธ8 ๒  ธแเ ว 

- ตรวจ สอบ แบบ รายงาน การ เดิน ทาง ไป รายการ 

- ตรวจ สอบ หนัง ลือ ขอ ส่ง ใย บัตร เครดิต รายการ 
- ตรวจ สอบ บิล นํ้ามั น/ไ บ เสร็จ รับ เงิน/ร ล ๒  รแเ ว 

ราย ละเอียด การ ปฏิบัติ 

ส่ง เอกสาร 

ราย ละเอียด การ ปฏิบัติ 

ถูก ต้อง 

ราย ละเอียด การ ปฏิบัติ 

- 

- * 

-  2  วัน 

- - * 

1  วัน 

ผู้ รับ ผิด ชอบ 

ผู้ รับ ผิด ชอบ 

ผู้ รับ ผิด ชอบ 

ผู้ ยืม เงิน 

การ เงิน 

การ เงิน 

หลัก ฐาน 

หลัก ฐาน การ ยืม เงิน ราชการ 

หลัก ฐาน การ ยืม เงิน ราชการ 

1  .หนัง ลือ อนุมัติ หัก ล้าง การ ยืม เงิน รายการ 

2. แ บบร าย งาน การ เดิน ทาง 

3. สั ญ ญา ยืม เงิน ฉบับ จริง  1  ฉบับ 

4. ห ฟ้งลื อ ยอ รายงาน การ ใช้ บัตร เครดิต รายการ  (กรณี เปิด วง เงิน 
บัตร เครดิต รายการ] 

รใบ เสร็จ รับ เงิน นํ้า มัน เบี้อ เพลิง/ไ บ เสร็จ รับ เงิน อื่น  และ ร ย เ6  5แ|ว 

-  ท ลัก ฐาน การ ทัก ล้าง ยืม เงิน 

-  ท ลัก ฐาน การ ทัก ล้าง ยืม เงิน 

4.บัน ทึก ล้าง ลูกหนี้ เงิน 

5.  ตรวจ สอบ การ รับ โอน 

6.  บันทึก เบิก เกิน ส่ง คืน 

ยืม ราชการ ใน ระบบ 

เงิน เหลือ จ่าย ใน ระบบ 

ธ™! 3 

ธ™  เธ 

ราย ละเอียด การ ปฏิบัติ 

ราย ละเอียด การ ปฏิบัติ 

ราย ละเอียด การ ปฏิบัติ 

-ค่า ใช้ จ่าย เดิน ทาง ไป 

- ตรวจ สอบ รายการ เงิน 

-บัน ทึก รายการ เบิก เกิน 

ราช การ  ผ่าน ระบบ 

สด เหลือ จ่าย ที่ผู้ ยืม เงิน 

ส่ง คืน  ใน ระบบ 

ธ™! 3 

— ^ 

ได้ ส่ง ใช้ 

— ^ 

ธ™ 18 

- ^ 

ราย ละเอียด การ ปฏิบัติ 

ราย ละเอียด การ ปฏิบัติ 

ราย ละเอียด การ ปฏิบัติ 

2  วัน 

ผู้ รับ ผิด ชอบ 

ผู้ รับ ผิด ชอบ 

ผู้ รับ ผิด ชอบ 

การ เงิน 

การ เงิน 

การ เงิน 

หลัก ฐาน การ ยืม เงิน 

หลัก ฐาน การ ยืม เงิน 

หลัก ฐาน การ ยืม เงิน 

ราชการ 

ราชการ 

ราชการ 

-บช .□ๆ  ประเภท  ธ1 

- ราย \ ทน  8101:6๓6 ก*: 

-บช .01  ประเภท  80 

-ก ลับ รายการ  บ ช. 01 

ประเภท  ป \75 

7.เ ส นอ ผู้, มี อำนาจ อนุมัติ 
ผ่าน ระบบ  ^78 
□□โ! ว □โ 31:6  □ก แก ธ 


ราย ละเอียด การ ปฏิบัติ 

-บัน ทึก นำ ส่ง เงิน ใน 
ระบบ  ^78  □□โ! ว □โ ล!; ธ 
□ก แก ธ 


ราย ละเอียด การ ปฏิบัติ 

ผู้ รับ ผิด ชอบ 
การ เงิน 

หลัก ฐาน การ ยืม เงิน 
ราชการ 

- ราย งาน การทำ  กอ V  เก 


8.  บันทึก เบิก เกิน ส่ง คืน 

9.  ลง ทะเบียน คุม ลูกหนี้ 
เงิน ยืม ราชการ 

10.  ส่ง หลัก ฐาน งาน 
บัญอี 

ราย ละเอียด การ ปฏิบัติ 

ราย ละเอียด การ ปฏิบัติ 

ราย ละเอียด การ ปฏิบัติ 

-บัน ทึก รายการ เบิก เกิน 

- ตรวจ สอบ ลูกหนี้ เงิน 

ส่ง คืน  ใน ระบบ 

ยืม ราชการ คง เหลือ ใน 

ธ ™เ8 

ทะเบียน คุม ลูกหนี้ เงิน 

ยืม ราชการ ให้ ถูก ต้อง 

และ ตรง กับ ระบบ 

ธ ™เ 3 

- ^ 

— 1 + 

— ^ 

ราย ละเอียด การ ปฏิบัติ 

ราย ละเอียด การ ปฏิบัติ 

ราย ละเอียด การ ปฏิบัติ 

1  วัน 

3^  ^ 

3 )^เ  ^ 

ผูรบ ผด ชอบ 

ผูรบ ผด ชอบ 

ผู้ รับ ผด ชอบ 

การ เงิน 

การ เงิน 

หลัก ฐาน การ ยืม เงิน 

หลัก ฐาน การ ยืม เงิน 

หลัก ฐาน การ ยืม เงิน 

ราชการ 

ราชการ 

ราชการ 

-บช .□ๆ  ประเภท  88 

-ใบ รับ ใบ สำคัญ 

-ท ลัก ฐาน การ ทัก ล้าง ยืม 

-ทะ เบียน คุม ลูก หนี 

เงิน 

เงิน ยืม ราชการ 

-บ ช. 01 

-ใบ รับ ใบ สำคัญ 

78^7 

โ 656 ลโ (ะ เา 


71า ลท^ \๖ บ 


สำนัก งาน เศรษฐกิจ การ เกษตร ที่  5 


